Zahcznik Nr 4 do Zaradzenia Nr 684/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2 kwietnia 2009 r.

Zasady organizacji pracy
burs szkolnictwa ponadpodstawowego i Szkolnego Saiska
Mtodziezowego w roku szkolnym 2009/2010

Podstawa prawna: Rozpadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z didfianarca 2005 r. w sprawie
rodzajow i szczegdtowych zasad dziatania placowdkipznych, warunkéw pobytu dzieci i mtodziew tych
placéwkach oraz wysokoi i zasad odplatrici wnoszonej przez rodzicéw za pobyt ich dzieci yeht
placéwkach (Dz.U Nr 52 poz. 467, zp@am.)

|. Zasady sporadzania arkusza organizacyjnego:

1. Arkusz organizacji pracy placowki nale opracowa w Zintegrowanym Systemie
Zarzdzania GQwiata w Krakowie (zgodnie z InstrukgjUzytkownika Systemu ZSZO
Modut Arkusz Organizacyjny).

2. Przy wypetnianiu arkusza nalezwroci szczegola uwag; na:
a) Wybranie widciwej liczby tygodni nauki:

38 tygodni — dla szkét dla dorostych zaocznych
40 tygodni — dla pozostatych szkot i placowek

b) Zaznaczenie KBO ,TAK” lub ,NIE” we wszystkich typhcszkoét i placoéwek, rownie
w tych, ktore nie gobjete Krakowskim Bonem @viatowym

KBO - TAK | - ramowe plany nauczania/ geilp organizowane w ramach dziataloio
podstawowej

- stanowiska kierownicze (w tym zti)

- pedagog

- psycholog

- biblioteka

KBO - NIE - nauczanie indywidualne

- rewalidacja indywidualna

- urlopy dla poratowania zdrowia

- urlop macierzyski

- urlop wychowawczy

- programy autorskie

- znizki doradcy metodycznego

- oddelegowanie do zazkéw zawodowych

c) Wiasciwe przypisywanie zada w przydziatach poszczegolnych oddziatow oraz
w przydziatach pracownikow.



3. Podstaw organizacji pracy bursy i schroniska jest arkusganizacyjny opracowany na
podstawie iléci miejsc, ktorymi dysponuje schronisko, a w prajga bursy — na
podstawie iléci miejsc oraz zameldowanych wychowankow.

4. Wraz z arkuszem organizacyjnym dyrektor SSM praesstliczbe wykorzystanych
miejsc noclegowych w poprzednim roku szkolnym.

5. Liczebnad¢ wychowankédw w grupie powinna wynésco najmniej 30 (dotyczy burs).
Tygodniowy wymiar zaj¢ opiekwnczo — wychowawczych z jedrgrupm wychowawcz
w bursie wynosi nie wcej niz 55 godzin.

6. Opieke wychowawcz w grupach oraz noanopieke pedagogiczp przewiduje s dla
uczniow do 18 rokuycia w uzgodnieniu z Wydziatem Edukaciji.

7. Dla miodziey powyzej 18 roku zycia za bezpieczastwo odpowiedzialny jest
wychowawca pehacy dyzur w grupie.

8. Opieke w porze nocnej sprawuje wychowawca. W uzasadniormprzypadkach opiek
W porze nocnej mge sprawowé osoba nie &daca wychowawsg, wyznaczona przez
dyrektora bursy.

9. Bursa prowadzi dziataldé przez caly rok szkolny jako placéwka, w ktérej s
przewidziane ferie szkolne.

10.Wszystkie vacaty, w tym rowniew niepetnym wymiarze natg obowihzkowo zgtasza
do Grodzkiego Urgdu Pracy oraz do Banku Ofert Pracy dla NauczyeielJrzedzie
Miasta Krakowa, ul. Stachowicza 18 — zgodnie z wsta dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracgk@t jednolity Dz.U. z 2008 r. Nr 69,
poz. 415 z pd. zm.).

11. Zatrudnienie nauczycieli:
a) zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Naciety
b) scisle z wymogami okrdonymi w art. 9 i 10 ustawy z dnia 26 stycznia 198XKarta

Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. NV 9oz. 674 z pfm. zm.) oraz

rozporadzeniem MENIS z dnia 10 wrgeia 2002 r. w sprawie szczegotowych

kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz ollenia szkot i wypadkow, w ktorych
mozna zatrudni@ nauczycieli niemagych wyszego wyksztatcenia lub ukczonego
zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2002185 poz. 1288 z @H. zm.),

c) z zachowaniem ok§®nych ponkej priorytetow:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, kfotraa prac w wyniku zmian
organizacyjnych placéwki uniemlwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji placéwek
oswiatowych (art. 20 KN) — z zachowaniem warunku ékneego w punkcie a,

- zatrudniania nauczycieli, ktérzy zgodnie z ar2 KN winni uzupetnid godziny
brakupce do obowjzujacego pensum godzin,

- zatrudniania absolwentéw szkot #ggych z petnymi kwalifikacjami okgeonymi
w rozporzdzeniu wymienionym w punkcie b,

- zatrudniania wyjcznie na czas okény nauczycieli emerytow i rencistow z petnymi
kwalifikacjami po 31 sierpnia 2009 r. wagiznie po uzyskaniu Zaiadczenia o braku
innych ofert pracy z Banku Ofert Pracy dla Naucelyav UMK i Grodzkiego Urzdu
Pracy.



12.Wymiar godzin zaj¢ dydaktycznych nauczycieli okila ustawa z dnia 26 stycznia 1982
roku - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 200®e.U. nr 97 poz. 674 z pd. zm.) oraz
uchwata Nr LXXXV/865/05 Rady Miasta Krakowa z drga sierpnia 2005 r. w sprawie
tygodniowego obowazkowego wymiaru godzin zg niektérych nauczycieli oraz zasad
zaliczania do wymiaru godzin poszczegolnycle@a ksztatceniu zaocznym i w systemie
ksztatcenia na odlegié.

13.Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dydaktycznych dlarelktoréw, zasgpcow
dyrektoréow oraz nauczycieli, ktérym powierzono swaiska kierownicze reguluje
uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 8@rpnia 2000 r. w sprawie
szczegoOtowych zasad udzielania i rozmiaruzekinauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach lub placéwkadr @zczegbtowych zasad zwalniania
od obowazku realizacji tygodniowego oboszkowego wymiaru godzin z&j
dydaktycznych, wychowawczych i opialazych (z péniejszymi zmianami). Realizacja
godzin ponadwymiarowych w ramach tzw. ,zgstw doranych” przez kady
kierowniczz maze mi€ miejsce tylko w szczegdblnie uzasadnionych przypatkza
zgodh Wydziatu Edukacji UMK.

14.W projekcie arkusza nalg poda liczbe nauczycieli, w podziale na stopnie awansu
zawodowego, przygpujacych do posfpowar kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych
w roku szkolnym 2009/2010, ze wskazaniem termindazenia przez nauczycieli
wnioskow o podjcie tych posipowar. Podstawa prawna: art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jedgasi 2006 r. Dz.U. nr 97 poz. 674
z p&n. zm.).

15.Pracownikow administracji i obstugi moa zatrudni@ wytacznie na stanowiskach
wymienionych w Rozpordzeniu Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. presvie
zasad wynagradzania pracownikow samooxvych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych samagdu terytorialnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 146 poz. 123&¥n. zm.)

16. Ze wzgkdu na specyfik pracy i szczegblne warunki, w jakich placéwka fcjpkuje,
Dyrektor Wydzialu Edukacji UMK mie przyzna dodatkowe etaty administracyjno-
obstugowe oraz dodatkowe etaty pedagogiczne.

17. Dyrektor placowki opracowuje arkusz organizacji gyrav roku szkolnym 2009/10
zgodnie z niniejszymi zasadami, a w sprawie przgmndodatkowej etatyzacji, o ktorej
mowa w pkt 16 niniejszych zasad, wymije z pismem do dyrektora Wydziatu Edukacji
UMK, ze szczegbtowym uzasadnieniem potrzeby wzresdtyzacji. Decyzjw sprawie
przyznania dodatkowych etatow podejmuje Dyrektor ddigtu Edukacji UMK po
dokonaniu szczego6towej analizy sytuacji danej phdao

18. Zawieranie dodatkowych umow o peawynikajacych z diugoterminowego zapstwa
jest dopuszczalne wadznie na czas okény, w porozumieniu z gldbwnym kgjowym
placowki.

19. Zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektorow nieleiaya planowa
w poniedziatki i czwartki.



Il. Limity etatow

Bursy

Pracownicy administracji -a¢znie 3 etaty (w tym kasjer, kgiowy).

Pracownicy obstugi — dozorca, portier, g, konserwator, innea¢znie 3 etaty.
Personel spetajacy — 1 etat na kale 1000m2.

Liczba etatéw pracownikéw obstugi nie meoprzekraczab.

wN e

4. Obsada stotowki (prowadeej catodzienneywienie):

do 60zywionych 1 etat w tym tylko jeden
do 100zywionych 3 etaty etat kucharki

do 150zywionych 4 etaty

powyzej 150 5 etatow

do 100zywionych 0,5 etatu intendenta

powyzej 100zywionych 1,0 etat intendenta

Przy ustalaniu etatyzacji stotdbwki uwzdhia s¢ tylko liczbe uczniéw (wychowankéw)
korzystajcych ze stotdwki.

Szkolne Schronisko Mtodzigowe

W Szkolnym Schronisku Miodziewym zatrudnia si pracownikbw w ramach
posiadanych srodkéw okrdlonych planem finansowym w pierwszej kolejob
zabezpieczaf zobowizania wynikagce z diugotrwatych umow oraz uwzgdhiajac 1 etat
pedagogiczny — dyrektora placéwki.

II. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania arkuszy:

1. Szkoty/ placowki obstugiwane przez ZEO skiadwj wersji papierowej — tzw. raport
z Excela o nazwie ,Projekt organizacji” — w 3 egpdanzach wydrukowanych z
programu ZSZO. Szkoty/ placéwki prowade wilasm obstug finansows skiadaj
odpowiednio o jeden egzemplarz arkusza mniej.

Raport podpisany przez dyrektora szkoty/ placéwkadnotagi o zaopiniowaniu przez
Rad: Pedagogiczn (na raporcie ,Projekt organizacji” nale dopis&é ,Rada
Pedagogiczna na posiedzeniu w dniu ......... wyrazita powmya/negatywm opinic w
sprawie organizacji pracy szkoty/ placéwki na rakany 2009/2010") i zaopiniowany
przez zakladowe organizacje zgkowe naley ztozy¢ wraz ze szkolnymi planami
nauczania obejmagymi caly cykl nauczania na Dzienniku Podawczym Wahl
Edukacji UMK, Krakow, ul. Stachowicza 18, parterte&gminie do 30 kwietnia 2009 r.
Termin ten dotyczy rownieumieszczenia arkusza organizacyjnego w Repozytoriu

W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunlu piojektu, dyrektor szkoty/
placéwki do dnia 18 wrzaia 2009 r. umieszcza w Repozytorium zaktualizowarkysz
organizacji pracy szkoty/ placowki wedtug stanu deen 10 wrzénia 2009 r. oraz
sktada wydruk - raport z Excela o nazwie ,Projeilgamizacji” do Wydziatu Edukacji wg
zasad okrdonych w ust. 1. Na odwrocie raportu ,Projekt ongaeji” dyrektor szkoty/
placéwki zobowizany jest opisaoraz uzasad@iwprowadzane zmiany.

Zatwierdzony arkusz jest podstawo wprowadzenia zmian w organizacji pracy na caty
rok szkolny.



